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Access

COMPREHENSIVE



Membuat Report

* Dengan menggunakan Access kita dapat
dengan mudah membuat report (laporan) yang
efisien dan efektif dengan tampilan yang
profesional.

 Banyak cara yang dapat Anda gunakan untuk
membuat sebuah report. Diantaranya Anda
dapat membuat report dengan menggunakan
fasilitas Create report by using wizard atau
ditata secara manual dengan fasilitas Create
report in Design View.
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Membuat Report dengan Menggunakan
Fasilitas Create Report

* Menggunakan fasilitas Create
Report dapat melakukan dengan
mengikuti langkah berikut :

|. Buka file database yang Anda
inginkan, kemudian pada jendela
kerja database pilih dan klik
Tabel/Query vyang diinginkan
untuk dibuatkan report
(laporan)nya.

Il. Klik tab Create, pilih dan klik
Report pada group Reports.
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* Maka secara otomatis akan muncul tampilan
report dari tabel/query tersebut. Kita dapat
mengubah tampilan dan formatnya dengan
menggunakan Report Design Tools dengan
mengklik Design View pada group Views .
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Membuat Report dengan Menggunakan
Fasilitas Create Report by Using Wizard

e Untuk membuat report dengan
menggunakan fasilitas create report by
using wizard, ikuti langkah berikut :

|. Buka file database yang Anda inginkan,
kemudian pada jendela kerja database

| of Labels g
pilih dan klik Tabel/Query vyang ) [ Blank Repor ‘LJ
diinginkan untuk dibuatkan = = BlRes e oo
laporannya. i_ Rep: ’

Il. Klik tab Create, pilih dan klik Report
Wizard pada group Reports. Maka
akan muncul kotak dialog Report
Wizard yang pertama.
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Ill. Pada tombol daftar pilihan Tables/Queries, pilih dan klik tabel atau

query yang Anda inginkan (Anda dapat memilih lebih dari satu tabel
atau query).

V. Pada kotak Asaible Eil'e.lﬂdls'f;_f'pilih dan klik nama field yang ingin
disertakan pada report, kemudian klik tombol > atau dengan tombol
>> untuk memasukkan seluruh field . Dengan langkah ini nama field
yvang Anda pilih akan dipindahkan ke kotak daftar pilihan Selected
Fields. Lakukan langkah yang sama untuk nama-nama field yang lain.
Klik tombol perintah Next. Kotak dialog yang kedua akan muncul.

Repaort VWizard

‘Fihad fislds do vou veart on yoar ey

ol can dhiooss from more than one table or query.

Tables Cusnes
|Tabl=: Bulu sl

Avarabbe Fredds: Safacted Iislds:

| Carosd [ Hext > -_l[ Eirtzn ]
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V. Apabila report yang akan terbentuk ingin dikelompokkan
dengan berdasarkan field tertentu, pada kotak daftar pilihan
Do you want to add any grouping levels ?, pilih dan klik nama
field yang akan dijadikan dasar pengelompokkannya,
kemudian klik tombol ». Dengan langkah ini nama yang akan
dipindahkan ke kotak- preview report yang ada disebelah

ka Nan. r Report Wizard
o you want to add any groupin
U nt u k mem bata I ka N '[:-'“g's-’ - T Egﬁzr_g?kiﬂgﬁaﬁﬁaﬁ;. Pengarang,
pilih nama field dan klik | jesmmm——"
Nams, Bk
tombol <. Klik tombol Panertit
Jumlah
L3 arga +*
perintah Next. h iy

+

Kotak dialog yang ketiga

akan muncul.

[oord [ <o [ o> ][ ]
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VI.  Apabila report  yang
terbentuk ingin ditampilkan
dengan urutan tertentu, pada [

Winas sort order o you want for your reconds?

tombol daftar pilihan yang s o s, e

disediakan, pilih dan klik | 7] (o ]
nama field vyang akan | =2
dijadikan kunci pengurutan

(ascending/descending) yang
Anda inginkan. Kemudian klik
tombol perintah Next. Kotak
dialog Report Wizard yang
keempat akan ditampilkan.
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VIl. Pada kotak dialog tersebut,
lakukan pemilihan berikut :

e Pada kotak Layout, beri tanda
atau klik tombol pilihan bentuk
dan layout report yang Anda [.

foms winaild v ke ng Ley nask vour racarts

inginkan. o3 =

(R T |_'_:,'_‘p.rhul

oy by |

 Pada kotak Orientation, beri tanda e H
atau klik tombol pilihan orientasi '
report, apakah report ingin | -
tercetak  secara  Landscape
(tertidur) atau secara secara T )
Potrait (tegak).

e Kemudian klik tombol perintah
Next. Kotak dialog Report Wizard
vang kelima akan ditampilkan.
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VIII. Pada kotak isian What title

do you want for your Report ...

?, ketikkan judul report yang el i
Anda rancang. Kemudian

bila Anda ingin langsung Tt e mmaio e i s i o

[ vou miant o presnsw Sie report or modify the report’s
503

menampilkan report yang N
Anda rancang, beri tanda

|
i [ Moty e repor T8 cdesion
atau klik tombol pilihanI

Preview the report. Untuk L (o= [ =W,
mengakhiri perancangan ;

report, klik tombol perintah

Finish.
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